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A raíz de los atentados perpetrados el 11 de septiembre de 2001 en 
varias ciudades de Estados Unidos, se demostró que la seguridad de un 
país alcanzaba a ser vulnerada considerablemente y la confianza 
depositada por la población en las entidades publicas y privadas quedo 
gravemente afectada, todo este episodio tan difícil no solo para el país 
del norte sino para el mundo llevo a las entidades encargadas de la 
seguridad a estudiar diferentes formas de prevenir la ocurrencia de un 
suceso igual o peor; es por esto que como una medida de prevención se 
adopta la idea de controlar aun mas las aduanas pero no solo en los 
destinos sino desde los países originarios de las mercancías o cargas. 
 
Es así como el presente proyecto tiene como fin, documentar un 
Sistema de Gestión en Control y Seguridad estipulado en los Estándares 
de la Norma BASC y en la adopción que hace esta de los criterios 
mínimos de C-TPAT (Customs-Trade Partnership Terrorism) en su  
VERSION 3 – 2008. Se presenta entonces el manual de funciones, de 
procesos y procedimiento, manual de procesos y procedimientos y los 











1. SITUACIÓN PROBLEMA 
 
Transportes Granada es una empresa familiar que busca consolidarse 
en la cadena logística; cuenta con estructura organizacional, 
documentación escrita, y  con formatos para llevar a cabo  un control 
efectivo de sus actividades. Se ha llegado a un acuerdo por parte de la 
empresa y de la estudiante de aprovechar el cambio de versión de la 
norma BASC y de la adopción de los criterios mínimos de C-TPAT  para 
hacer una mirada holística de la empresa y llevar a termino con éxito los 
objetivos propuestos en el presente proyecto. 
 
Para cumplir con los estos objetivos la alta gerencia se ha comprometido 
y dará los recursos necesarios para un buen desarrollo e 
implementación del  Sistema de Gestión de Control y Seguridad bajo los 
lineamientos de la Norma BASC y C-TPAT, para finalmente obtener la 














2. PROBLEMA DE INVESTIGACION 
 
¿Qué conocimiento tienen los clientes internos de la empresa 
Transportes Granada sobre la Norma BASC? 
 
¿Qué conocimiento tienen los clientes externos de la empresa 
Transportes Granada sobre la Norma BASC? 
 
Actualmente, ¿Qué importancia tiene la Norma BASC para la empresa 
Transportes Granada? 
 
Según auditorias externas anteriores, ¿Cuáles numerales deben ser 
analizados y reforzados para el total cumplimiento de la Norma? 
 
¿Con que frecuencia se llevan a cabo las auditorias internas? 
 
¿Qué recursos se tienen disponibles para el correcto ejercicio de la 
Norma BASC?  
 










El proyecto de Actualización Norma BASC 2010 Transportes Granada 
será dirigido a idear, revisar y renovar la documentación requerida para 
cumplir con los estándares exigidos para la certificación del presente 
año. Se verán involucradas todas las áreas de la empresa. La empresa 
deberá continuar con los lineamientos establecidos para obtener la 
certificación por lo tanto el proyecto no garantiza como tal la obtención 
de esta.   
 
 Espacio:  
El proyecto se realizará en la ciudad de Pereira en la sede principal de la 
empresa Transportes Granada ubicada en el Km 15 vía Cerritos – 
Pereira.  
 
 Tiempo:  
El proyecto será desarrollado en los meses de marzo, abril, mayo y junio 









4.1  Objetivo General 
 
Documentar y actualizar los estándares de Gestión  de Control y 
Seguridad establecidos en la Norma BASC Capitulo Centro Occidente 
V3 – 2008 en la empresa Transportes Granada. 
 
4.2  Objetivos Específicos 
 
 Realizar un diagnostico inicial del estado de la empresa. 
 Establecer el direccionamiento estratégico de la empresa. 
 Actualizar el manual de procesos y procedimientosde la empresa. 
 Documentar el manual de funciones y responsabilidades de cada 
 uno de los cargos de la empresa. 
 Actualizar el manual de procesos y procedimientos según lo 
 establecido por los estándares de Gestión  de Control y Seguridad 
 en la Norma BASC. 
 Implementar auditorias internas y mejora continua en la empresa. 











El presente proyecto busca fortalecer la estructura organizacional de la 
empresa para cumplir con los lineamientos establecidos por los 
estándares de Gestión en Control y Seguridad Norma BASC. La 
empresa Transportes Granada hace parte como tantas otras empresas 
de cadenas logísticas de grandes compañías exportadoras; lo que la 
hace diferente y la proyecta como una empresa en constante 
crecimiento es su confiabilidad, puntualidad y servicio, por lo tanto cada 
día se hace más significativo pertenecer a entes certificadores como la 
Norma BASC. 
 
Es así como a través de la mejora continua en todos sus procesos se 
busca llegar a no tener ninguna no conformidad en las siguientes 
auditorias externas, ya que dichas no conformidades conllevan a una 
demora en los procesos y por consiguiente a incurrir en costos 
innecesarios. Se espera entonces que en las sucesivas certificaciones el 













6. MARCO REFERENCIAL 
 




El Contrabando de Bayamo fue un proceso histórico que se desarrolló 
en la isla de Cuba desde el siglo XVII y hasta el XIX, en el que los 
habitantes de Bayamo, así como los del resto de las villas y ciudades 
adyacentes, subsistieron con el comercio de contrabando, debido a la 
política imperial española de monopolizar el comercio de importación y 
exportación.  
 
La metrópoli española mantuvo un férreo control comercial en los 
puertos de sus dominios. En toda la Isla de Cuba, con el establecimiento 
de la política de Puerto Único, sólo las ciudades de La Habana y 
Santiago de Cuba fueron las únicas autorizadas a recibir naves 
comerciales y realizar operaciones comerciales. 
 
 El contrabando o rescate (forma en la que los bayameses le llamaban 
para distraer la atención de los españoles) estuvo enmarcado entre 
principios del siglo XVII y finales del XVIII. Consistía en el intercambio de 
productos como especias, cuero, carnes saladas, añil, entre otros, con 
barcos holandeses, ingleses y franceses. Surgió como una solución que 
los habitantes de Bayamo, así como las demás villas y ciudades, fueron 
obligados a buscar para subsistir debido a la política de Puerto Único 
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que mantuvo el Imperio Español sobre la Isla de Cuba y la imposibilidad 
de ofrecer los medios de vida a los asentados fundamentalmente en la 
región de Bayamo. 
 
Las villas contrabandistas obtenían a cambio de sus productos 
contrabandeados tejidos, objetos de metal, armas de fuego, loza, harina 
de trigo, vino, pero sobre todas las cosas los esclavos traídos del África. 
Existieron términos como bucanero que se utilizaba para designar a los 
navegantes ingleses, holandeses y franceses que comerciaban con los 
criollos. En el caso de Bayamo, el contrabando se realizó por el Río 
Cauto y el Golfo de Guacanayabo. Este comercio se fue generalizando 
hasta convertirse la región de Bayamo en uno de los lugares más 
importantes de práctica de esta actividad en la isla. Los productos 
llegados en barcos holandeses, ingleses, franceses, eran descargados y 
cambiados por especies, cuero, carnes saladas, añil. Este intercambio 
de mercancías traía aparejado un desarrollo y sobre todo la prosperidad 
de los habitantes que veían solucionado el problema de abastecimiento 
de productos. La característica fundamental del proceso de compraventa 
de mercancías fue la relación directa de la población con los 
contrabandistas desarrollándose verdaderas ferias. 
 
Los pobladores traían cueros, sebo, azúcar y otros productos muy 
codiciados por los contrabandistas; estos, en cambio, daban esclavos 
negros, paños finos, muchas lencerías y mercaderías, jabón, cera, 
azogue (mercurio) y todo cuanto pudieran necesitar los moradores para 
su vida diaria. El comercio de contrabando llegó a niveles 
insospechados. La estructura productiva del Valle del Cauto se 
encontraba en lenta transición hacia la producción mercantil. Asentada 
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en el riesgoso é inestable comercio de contrabando, la vida económica 
de los bayameses no alcanzó un desarrollo progresivo que permitiera la 
acumulación de capital y sí bienes como tierras, casas, reses. 
 
Después de la liberalización del comercio por la Metrópoli española, en 
1789, comienzan a surgir en Bayamo establecimientos comerciales, y 
sociedades mercantiles que serán las responsables, mayoritariamente, 
del comercio que se desarrolla en la ciudad, y serán demostrativos de 
una economía mercantil que rebasaba su momento simple. El inicio de 
la Guerra de los Diez Años en 1868, la quema de la ciudad en 1869, y la 
política de destrucción total practicada por España redujeron el número 
de los establecimientos comerciales, y de 45 existentes en 1868 
disminuyó a 4 en 1878. 
 
Es importante señalar que la ciudad de La Habana, antes de 1550, 
carecía de recursos indispensables para un asentamiento mayor (como 
por ejemplo, la falta de agua fresca que debía ser transportada desde el 
río Almendares, al oeste del emplazamiento) y apenas podía asemejarse 
a un campamento transitorio. A esto se suma la existencia de un 
gobierno que se reducía solamente a un cabildo, integrado por dos 
magistrados y cuatro regidores. En 1550, el gobernador Angulo trasladó 
su sede a La Habana  desde Santiago, centro principal de la isla, al 
parecer porque tenía intereses particulares en aquella ciudad y no 
solamente por  la inminencia de los ataques  piratas a la antigua capital. 
En 1554 se apodera de Santiago, debiendo sus habitantes retirarse al 




A partir de la década del setenta se estudia en el país la economía 
subterránea, debido principalmente al auge del narcotráfico y de las 
actividades ilícitas que conlleva. Sin embargo, no puede desconocerse 
que la dualidad legal – ilegal siempre ha estado presente tanto en la 
sociedad como en la economía nacional. El contrabando ha sido una 
constante desde la Colonia. La corona española impuso restricciones al 
comercio, con el objeto de que el oro de América no fuera a parar a otro 
reino; por lo anterior, y como los productos ofrecidos no alcanzaban a 
cubrir la demanda, se inició el contrabando, que fue fomentado por los 
demás países europeos. 
 
En aquella época se utilizaban vías fluviales y terrestres que aún en la 
actualidad sirven para el comercio ilegal. El contrabando de oro tenía al 
río Atrato, con el golfo de Urabá, como una de sus principales puertas.  
En el siglo XX la salida de oro de contrabando por el río de Chocó se 
populariza, al igual que el paso de contrabando de todo tipo por la costa 
Atlántica. El contrabando de mercancías provenientes de Panamá se 
inicia en la década de 1950, cuando comerciantes antioqueños fletaban 
aviones para transportar ilegalmente mercancías que eran 
desembarcadas en la costa Atlántica o en los Llanos Orientales. De esta 
forma se instaura una cultura de violación de los mecanismos de control 
comercial que se populariza, aumenta de tamaño y diversifica a medida 
que avanza el siglo XX. Nadie desconoce el contrabando que entra por 
La Guajira, el de ganado con Venezuela, el proveniente de la zona libre 
de Colón, entre otros. 
 
Paralelamente al contrabando, el narcotráfico en Colombia existió desde 
hace varios siglos; a partir de 1930 el cultivo y tráfico de marihuana y 
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coca se intensifica y se empiezan a conformar organizaciones 
encargadas de la producción y comercialización; en la década del 
cincuenta se descubrió una red en Medellín que contaba con un 
laboratorio de procesamiento de drogas y la exportaba a Estados Unidos 
a través de La Habana. 
 
En 1960, con apoyo de narcotraficantes extranjeros, especialmente 
gringos, se sembraron grandes cultivos de coca y marihuana y se 
crearon laboratorios para su procesamiento. Por esta época se crean 
fuertes redes de traficantes colombianos aprovechando los contactos 
obtenidos por el negocio de vieja data del contrabando, la posición 
geográfica del país y la presencia de colombianos en Estados Unidos. 
 
A partir de 1968 se intensifica el contrabando proveniente de la zona 
franca de Colón y se regulariza. Los contrabandistas antioqueños 
montan una red ampliamente eficiente: unos operaban en la zona franca 
de Colón, otros disponían de importantes establecimientos comerciales 
en Urabá que les servían para operar legalmente, algunos trabajaban 
como funcionarios de la aduana de Turbo y los “capos” operaban en 
Medellín, en donde tenían actividades como casas de juego, 
establecimientos de apuestas, oficinas de cambio de moneda extranjera, 
moteles, negocios de licores, firmas de propiedad raíz, casas 
prestamistas, etc. 
  
En los barcos bananeros y madereros se exportaban entonces 
marihuana y cocaína con la complicidad de autoridades aduaneras y 
policivas. La bonanza marimbera en Urabá terminó hacia finales de 
1974, debido a los estrictos controles establecidos en los puertos 
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norteamericanos para los barcos procedentes de Turbo. La marihuana 
se desplaza hacia La Guajira. Es entonces cuando los comerciantes de 
Medellín deciden especializarse en el tráfico de la cocaína. 
 
Durante la vigencia de la Ley 79 de 1931 y de los decretos 2274 y 2352 
de 1989, se sancionó el contrabando, abierto y técnico, con penas que 
llegaron hasta los diez años de prisión. El decreto 1750 de 1991 lo 
despenalizó, al parecer ante el evidente fracaso de la aplicación de la 
justicia penal y por el bajo control del Estado en esta materia. Con la 
expedición de la Ley 383 del 10 de julio de 1997, el contrabando vuelve 
a ser considerado delito, castigado con la confiscación de mercancías y 
con prisión de 3 a 6 años si el monto supera los mil salarios mínimos 
mensuales.  El contrabando fue una preocupación para las autoridades 
colombianas, en tanto afectaba, según ellas, los ingresos nacionales y la 
moralidad de la población. Durante el periodo colonial también inquietó a 
los gobernantes y todavía ahora es motivo de condena1. 
 
Ante la situación presentada en todas las aduanas del mundo no solo 
por el narcotráfico (problema principal) sino por el contrabando en 
general nace en Estados Unidos en el estado de Delaware una 
organización sin animo de lucro denominada “World BASC 
Organization”. 
 
                                                 
1




BASC -Business Alliance for Secure Commerce-,  fue creado en 1996, 
inicialmente como una alianza anti-contrabando, y hoy día ha ampliado 
su visión y dimensión hacia una alianza empresarial para el Comercio 
seguro, con la misión de facilitar y agilizar el comercio internacional 
mediante el establecimiento y administración de estándares y 
procedimientos globales de seguridad aplicados a la cadena logística, en 
asociación con gobiernos, autoridades y empresas a nivel mundial.  
 
BASC se ha consolidado como modelo mundial de los programas de 
cooperación, gracias a la asociación exitosa entre el sector empresarial, 
aduanas, gobiernos y organismos internacionales que lograron fomentar 
procesos y controles seguros. 
 
La cooperación se fundamenta principalmente en un intercambio 
permanente de experiencias, información y capacitación, lo cual ha 
permitido a las partes incrementar sus conocimientos y perfeccionar sus 
prácticas en un esfuerzo por mantener las compañías libres de cualquier 
actividad ilícita y a la vez facilitar los procesos aduaneros de las mismas.  
Las empresas que forman parte de BASC son auditadas periódicamente 
y ofrecen la garantía de que sus productos y servicios son sometidos a 
una estricta vigilancia en todas las áreas mediante diversos sistemas y 
procesos. La iniciativa BASC refleja el compromiso de las empresas por 
mejorar las condiciones de su entorno, y a su vez, contribuye a 
desalentar fenómenos que perjudican los intereses económicos, fiscales 





6.1.2. Norma BASC 
 
BASC -Business Alliance for Secure Commerce-, es una alianza 
empresarial internacional que promueve un comercio seguro en 
cooperación con gobiernos y organismos internacionales.  
 
Está constituida como una organización sin ánimo de lucro, con la 
denominación “World BASC Organization” bajo las leyes del estado de 
Delaware, Estados Unidos de América. 
 
WBO es una organización liderada por el sector empresarial cuya misión 
es facilitar y agilizar el comercio internacional mediante el 
establecimiento y administración de estándares y procedimientos 
globales de seguridad aplicados a la cadena logística del comercio 
internacional. 
 
En esta organización podrán participar empresarios del mundo entero 
que estén convencidos de trabajar por un propósito común como es el 
de fortalecer el comercio internacional de una manera ágil y segura 
mediante la aplicación de estándares y procedimientos de seguridad 
reconocidos y avalados internacionalmente2. 
 
 





6.1.3. ¿Qué es C-TPAT? 
 
Aduanas y Socios de Negocios contra el Terrorismo, C-TPAT por su 
sigla en inglés, es una iniciativa conjunta del Gobierno y las Empresas 
cuyo objetivo es construir relaciones de cooperación comercial que 
refuercen y mejoren la cadena de proveedores y la seguridad en la 
frontera de los Estados Unidos de América. La agencia de Aduanas 
estadounidense solicita a las empresas importadoras que conduzcan 
una evaluación exhaustiva de todos los elementos que integran su 
cadena de proveedores internacionales, desde el punto de origen 
(fabricante, proveedor e intermediario) hasta el punto de distribución3. 
 
C-TPAT es una iniciativa conjunta entre el gobierno de Estados Unidos y 
el sector privado cuyo objetivo es construir relaciones de cooperación 
que fortalezcan la seguridad de toda la cadena de suministro y la 
seguridad en las fronteras. C-TPAT reconoce que la Aduana puede 
proveer el mayor grado de seguridad a través de una cercana 
cooperación entre los propietarios de la cadena de suministro: 
importadores, transportistas, agentes de aduana, almacenes de 
depósito, y empresas de manufactura. A través de esta iniciativa, la 
Aduanas le está solicitando a las empresas importadoras en los Estados 
Unidos, que fortalezcan sus prácticas de seguridad y comuniquen a sus 
socios de negocios a lo largo de la cadena de suministro, sus 
lineamientos con respecto a la seguridad4. 







6.2   Marco Conceptual 
 
 Acción Correctiva: Acción adoptada para eliminar causas de una 
condición existente indeseable con objeto de minimizar o evitar su 
reaparición. 
 
 Acción Preventiva: Acción adoptada para prevenir causas de una 
condición futura indeseable con objeto de evitar su aparición. 
 
 Aduana: Servicios administrativos responsables de aplicar la 
legislación aduanera y de recaudar los derechos e impuestos que se 
aplican a la importación, a la exportación, al movimiento o al almacenaje 
de mercancías. 
 
 Análisis del Riesgo: Uso sistemático de la información disponible, 
para determinar la frecuencia con la cual pueden ocurrir eventos 
especificados y la magnitud de sus consecuencias. 
 
 Auditoria: Función cuya finalidad es analizar con vista a  eventuales 
acciones correctivas y al control interno de las organizaciones para 
garantizar la integridad de su patrimonio, la veracidad de su información 
y el mantenimiento de la eficacia de sus sistemas de gestión. "Una visión 
formal y sistemática para determinar hasta qué punto una organización 
está cumpliendo los objetivos establecidos por la gerencia, así como 




 Auditoria Externa: La auditoría externa se produce, cuando el 
auditor forma parte de una organización distinta de la que pertenece la 
unidad auditada. 
 
 Auditoria Interna: La auditoría interna tiene lugar cuando el actor 
que genera la actividad auditora pertenece a la misma organización que 
la unidad auditada. 
 
 Certificación: Es el proceso por el que una entidad independiente 
evalúa una organización, producto, proceso, servicio, persona, emitiendo 
posteriormente una declaración en la que quede de manifiesto la 
conformidad del evaluado con respecto a los requisitos de una norma o 
especificación técnica nacional o internacional. 
 
 Competencia: Idoneidad para conocer o solucionar un asunto 
derivado de la formación, entrenamiento y experiencia de cada individuo. 
Capacidad productiva de un individuo que se define y mide en términos 
de desempeño, en un determinado contexto laboral, y refleja los 
conocimientos de habilidades, destrezas y actitudes necesarias para la 
realización de un trabajo efectivo y de calidad.  
 
 Contrabando: Es la entrada, la salida y venta clandestina de 
mercancías prohibidas o sometidas a derechos en los que se defrauda a 
las autoridades locales. También se puede entender como la compra o 





 Control: Actividad de monitorear los procesos y tomar medidas 
preventivas, correctivas y de mejora, para evitar eventos indeseables en 
el futuro. 
 
 Disposición: Precepto legal o reglamento, orden o mandato. 
 
 Efectividad: Capacidad de lograr las metas y objetivos con 
optimización de los recursos. 
 
 Eficacia: Es la medida del cumplimiento de las metas y objetivos 
planeados. 
 
 Eficiencia: Es la medida de la utilización de los recursos para 
cumplir las metas y objetivos planeados. 
 
 Evaluación del Riesgo: Proceso usado para determinar las 
prioridades de gestión del riesgo mediante la comparación del nivel de 
riesgo contra normas predeterminadas, niveles de riesgo objeto y otros 
criterios. 
 
 Estándares BASC: Conjunto de requerimientos específicos 
aplicables, complementarios a esta norma y de obligatorio cumplimiento 
en función al alcance del SGCS, en las empresas que implementan un 
SGCS BASC. 
 
 Factores Externos: Son las fuerzas que se generan fuera de la 
organización, que inciden en los asuntos de control y seguridad y que 
deben tenerse en cuenta de manera apropiada; incluye aspectos tales 
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como: legislación, innovaciones tecnológicas y normatividades 
sectoriales. 
 
 Factores Internos: Son los aspectos de la organización que inciden 
en su capacidad para cumplir con la gestión de control y seguridad; 
incluye aspectos tales como: reorganización interna, cambio en la 
tecnología, cultura en materia de prevención de riesgos y modificaciones 
a procesos. 
 
 Gestión del Riesgo: Proceso sistemático tendiente a la 
administración de los riesgos. 
 
 Gestión en Seguridad: Conjunto de actividades encaminadas a la 
prevención y protección de los riesgos a que están expuestos personas, 
activos y procesos, de las organizaciones. 
 
 Meta: Un requisito detallado de desempeño, que surge de los 
objetivos de control y seguridad, cuantificado siempre que sea posible, 
pertinente para la organización o parte de ella y que necesita que sea 
establecida y cumplida con el fin de lograr dichos objetivos. 
 
 Mejora Continua: Actividades recurrentes para aumentar la 
capacidad de cumplir los requisitos. 
 
 No Conformidad: Una no-conformidad es un fallo en un Sistema de 
Gestión que puede producirse por varias razones, como no alcanzar el 
nivel de aceptación establecido en un determinado indicador, errores en 
la documentación del Sistema, etc. Se trata de una desviación entre lo 
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que hay escrito (lo que hemos dicho que vamos a hacer) y lo que ha 
ocurrido (lo que hemos hecho). 
 
 Objetivos de Control y Seguridad: Conjunto de resultados y metas 
que la organización se propone alcanzar en cuanto a su actuación en 
materia de control y seguridad, programados cronológicamente, 
cuantificables y medibles. 
 
 Organización: Compañía, firma, empresa, institución o asociación, o 
parte o combinación de ellas, ya sea incorporada o no, publica o privada, 
que tiene sus propias funciones y administración. 
 
 Peligro: Es una fuente o situación con potencial de perdidas en 
términos de lesiones, daño a la propiedad y/o procesos, al ambiente o 
una combinación de estos. 
 
 Previsión: Acción de disponer lo conveniente para atender los 
requisitos de la norma y los estándares BASC. 
 
 Revisión de la Dirección: Evaluación formal, por parte de la 
dirección, del estado y de la adecuación del Sistema de Gestión de 
Control y Seguridad. 
 
 Riesgo: Posibilidad de que suceda algo que tendrá impacto en los 





 Seguridad Aduanera: Acciones conjuntas  para reducir el tráfico de 
personas, armas, drogas y otras actividades ilícitas a través de los 
puertos ubicados en la zona. 
 
 
6.3   Marco Situacional 
 
6.3.1. Reseña Histórica5 
 
TRANSPORTES GRANADA LTDA, es la respuesta a una necesidad de 
un grupo familiar, que se constituye por escritura publica No. 481, 
otorgada en la notaria 16 de Cali, en abril 15 de 1998 bajo el nombre de 
Transportes Granada Ltda. 
 
El objeto social consiste en la explotación del ramo de transporte público 
de carga general en vehículos propios, originales o afiliados y para 
desarrollar esta actividad, la Empresa esta autorizada por el Ministerio 
de Transporte, mediante Resolución No. 023 de 15 de marzo de 2002. 
Es una empresa relativamente nueva en el mercado, pero soportada por 
la experiencia y desarrollos innovadores de sus socios y trabajadores; 
que nace justamente para cubrir integralmente las necesidades 
concretas de los clientes, que tienen como reto enfrentar los avances del 
siglo XXI. 
                                                 
5
 Informacion suministrada poe la empresa. 
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 Algunos de nuestros clientes son: 
 
 FEDERACIÓN NACIONAL DE CAFETEROS 
 COCA COLA FEMSA 
 INGENIO RIOPAILA 
 EXCO DE COLOMBIA S.A. 
 RIOPAILA INDUSTRIAL 
 INGENIO PROVIDENCIA 
 PRECOOPERATIVA DINPRO 
 DISTRIBUIDORA NACIONAL COOPERATIVA MULTIACTIVA 






6.4  Marco Lega y/o Normativo 
 
 Norma BASC Capitulo Centro Occidente V3 – 2008 
 Adopción de Requisitos Mínimos de Seguridad C-TPAT 
 Legislación Laboral y de Seguridad Social Colombiana 
 Constitución Política de Colombia 
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7. DISEÑO METODOLOGICO 
 
7.1  Tipo de Investigación 
 
El presente proyecto utilizara la investigación descriptiva ya que con 
base en la asesoría del director, en la información encontrada en internet 
y en la misma Norma BASC se busca lograr la certificación con cero o 
un mínimo de no conformes en la auditoria externa a finales de 2010 
para la certificación del mismo año. 
 
El objetivo de la investigación descriptiva consiste en llegar a conocer 
las situaciones, costumbres y actitudes predominantes de la empresa 
Transportes Granada a través de la descripción exacta de las 
actividades, objetos, procesos y personas. Su meta no se limita a la 
recolección de datos, sino a la predicción e identificación de las 
relaciones que existen entre dos o más variables. La investigación  que 
recoge se analiza y resumen de manera cuidadosa a fin de extraer 
generalizaciones significativas que contribuyan a fortalecer el 
conocimiento de los estándares de Gestión de Control y Seguridad. 
 
7.2  Fases de la Investigación 
 
 Conocimiento general de la empresa Transportes Granada Ltda. 
 Elaboración del diagnostico inicial actual con respecto a los 
requisitos de la Norma BASC y los estándares C-TPAT. 
 Elaboración conjunta y aplicación del cronograma de actividades. 
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 Recolección de información.  
 Procesamiento y análisis de los datos. 
 Sensibilización. 
 Revisión de los documentos existentes. 





 Auditorias Internas 
 Acciones Correctivas y Preventivas 
 Revisión por la gerencia  
 Mejora 
 
7.3  Población y Muestra 
 
La población  y muestra es tomada en la ciudad Pereira en la empresa 
Transportes Granada Ltda.  
 
La información se obtuvo por medio de la realización de entrevistas y 
reuniones con todo el personal de la empresa, las cuales se hicieron  







7.4  Variables de la Investigación 
 
 
Tabla 1. Operacionalización de Variables 
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8. PRESENTACION Y ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN 
 
8.1  Diagnostico Situacional de La Empresa 
 
  Tabla 2.  Matriz DOFA  
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Análisis del diagnóstico del Sistema de Gestión en Control y Seguridad BASC 
 
 
    Grafico 1. Análisis Diagnostico SGCS 
  
Empleando como base los Estándares de la Norma BASC y la adopción 
de los Criterios Mínimos C-TPAT para transporte terrestre nos da como 
resultado total 124 ítems, de los cuales el 7% No Aplican y un 23% 
Documentados e Implementados, así entonces nos queda un 70% de 
Estándares para la implementación y cumplimiento total del SGCS. Este 
70% esta distribuido entre ítems No Existentes, Existentes No 




8.3 Presentación del Manual de Procesos y Procedimientos 
 
En este manual hace la recopilación de los Estándares de la Norma         
BASC  y de los Criterios Mínimos del C-TPAT en relación a la empresa 
Transportes Granada Ltda., y describe la interacción éntrelos procesos 
del  sistema. Documento que contiene el direccionamiento estratégico y 
el  nivel de responsabilidades correspondiente a cada integrante de la 
organización.  
 
(Ver Anexo A) 
 
El  propósito del manual de Procesos y Procedimientos es: 
 Unifica y estandariza los procesos y procedimientos que la 
organización deberá seguir para mantener el SGCS. 
 Define como desarrollar la Norma BASC y los Criterios C-TPAT.  
 Controla las actividades del SGCS. 
 Clasifica la estructura de responsabilidades. 
 Referencia base para auditorias internas y externas. 
 
Este documento contiene cada uno de los procedimientos desarrollados 
en Transportes Granada Ltda., basado en los lineamientos de los 
Estándares de la Norma BASC y en la adopción que hace esta de los 
criterios mínimos de C-TPAT (Customs-Trade Partnership Terrorism) en 





8.4  Presentación Del Manual De Funciones 
 
El manual de funciones contiene la descripción de cada uno de los cargos 
actuales de la empresa, con su respectiva identificación, funciones, 
requisitos, entorno y ambiente de trabajo. 
 
(Ver Anexo B) 
 
El propósito del  manual de funciones es ser utilizado en el proceso de 
inducción y en el proceso de evaluación del desempeño y  permitir que el 
titular de cada uno de los cargos existentes  tenga claro lo que se espera 
obtener  de él en su  puesto de trabajo.  
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9. CONCLUSIONES 
 
 Es de gran importancia que cuando una organización decide adoptar 
cualquier Sistema de Certificación (BASC, ISO, OSHAS, etc.), con el 
fin de permanecer en el mercado y ser competitiva, debe 
constantemente estar integrando y capacitando al cliente interno con 
la necesidad de pertenecer a dichos estamentos ya que se requiere 
la participación y el compromiso de todos y cada uno de ellos. 
 Con el diseño de la planeación estratégica de la empresa, no solo se 
pretende dar cumplimiento a un requisito del SGCS sino formar 
sentido de pertenencia tanto en el cliente interno como externo de la 
organización  
 Mediante  el diagnostico situacional  (Matriz DOFA), la alta gerencia 
podrá basarse para la toma de  decisiones acertadas y mejora 
continua eliminando las debilidades y explotando las fortalezas y 
oportunidades que le brinda el entorno. 
 Al implementar el SGCS la empresa no solo esta optimizando sus 
recursos sino que también esta reduciendo riesgos, lo que lleva a 
toda empresa a permanecer en el mercado en el que compite. 
 La  elaboración del manual de Procesos y Procedimientos, servirá 
de base para analizar, medir y evaluar cada uno de los procesos, 
como también tomar acciones correctivas y preventivas en el 
hallazgo de las no conformidades encontradas, así entonces las 
organización lograra seguir alcanzando los objetivos propuestos y 
mantener su visión en una cultura organizacional de mejora 
continua.  
 Ser certificados por el SGCS BASC aumenta los beneficios de 
competitividad de la organización. 
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10. RECOMENDACIONES 
 
 Hacer constantemente campañas de sensibilización sobre el 
Sistema de Gestión en Control y Seguridad BASC buscando 
aumentar el sentido de pertenencia e interiorización del cliente 
interno y se refleje hacia el cliente externo. 
 Fomentar el direccionamiento estratégico de la organización dentro y 
fuera de esta. 
 Se debe reconocer activamente la institución gerencial acatando, 
apoyando, respetando y aportando a  decisiones tomadas 
 Planificar auditorias por procesos para integrar de una forma mas 
activa el cliente interno con lluvia de ideas a cerca de los mismos. 
 El manual de procesos y procedimientosdebe ser parte activa de la 
organización, no debe convertirse en un documento archivado y 
obsoleto. 
 Se debe invitar constantemente a un buen ambiente de trabajo, 
capacitando y actualizando permanentemente,  lo que se vera 
reflejado en un buen desempeño laboral y en el crecimiento de la 
organización. 
 Para obtener la certificación año a año, es importante el compromiso 
total de toda la organización, pues la mismo solo se obtendrá con la 
firmeza  y perseverancia en las actividades desarrolladas día tras día 
 De igual manera se deben socializar los hallazgos con sus 
respectivas  acciones correctivas y preventivas, así se lograra 





  62 
11. BIBLIOGRAFIA 
 
 NORMA BASC VERSION 3-2008 
 Estándares BASC Versión 3-2008  Adopción de Requisitos  Mínimos 
de Seguridad C-TPAT Transportador Terrestre 
 SERNA GOMEZ, Humberto. Gerencia Estratégica. Planeación y 
Gestión – Teoría y Metodología. 3R Editores. 
 CHIAVENATO, Idalberto. Introducción a la teoría general a la 
administración. Bogotá: MC Graw-Hill. 1981. 






Manual de Procesos 
y Procedimientos 
Transportes Granada Ltda. 
María Cristina Marín Rivera 
10/06/2010 
 
   














ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL .....................................................................................................4 
ORGANIGRAMA ............................................................................................................................4 





MAPA GENERAL DE PROCESOS ....................................................................................................7 
PROCESOS GERENCIALES .................................................................................................................8 
PROCESO GERENCIA GENERAL .....................................................................................................9 
PROCESO DIRECCION COMERCIAL ............................................................................................ 14 
PROCESO GESTION BASC Y DIRECCION RRHH .......................................................................... 18 
PROCESOS MISIONALES ................................................................................................................ 24 
PROCESO DE DESPACHOS ......................................................................................................... 25 
PROCESO DE LOGISTICA ............................................................................................................ 29 
PROCESOS DE SOPORTE ................................................................................................................ 34 
PROCESO CONTABLE ................................................................................................................. 35 
PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL ........................................................................................... 41 
RECOMENDACIONES PARA EL BUEN USO DEL MANUAL .............................................................. 46 
 
 
   













El presente manual contiene los procesos y procedimientos necesarios para el 
funcionamiento óptimo de la empresa Transportes Granada Ltda., aquí se definen 
las principales actividades, las cuales se describen detalladamente permitiendo así 
un mayor desarrollo de la función principal de la empresa. 
 
Este documento permite que todas las tareas y procedimientos así como la 
información pertinente de cada área sean totalmente auditables para atender los 
requerimientos exigidos por la Norma BASC. 
 
El Manual de Procesos y Procedimientos hace parte fundamental de la 
documentación implementada por la administración actual con el compromiso 








   



















   








GENERALIDADES VERSION 1 
 
POLITICA DE SEGURIDAD 
 
Garantizar que la prestación del servicio cuente con medidas de seguridad que 
eliminen el riesgo de contaminación con sustancias prohibidas, actividades ilícitas, 
contrabando y prácticas de terrorismo, promoviendo una cultura de trabajo seguro 




Seremos líderes en la cadena de suministro como un eficiente y confiable 
operador logístico no solo a nivel nacional sino internacional adaptándonos a los 
cambios generados por el mercado y la tecnología logrando así mantener mejora 
continua y un alto nivel de competitividad, además de aportar al desarrollo 




Satisfacer las expectativas de rentabilidad, crecimiento y desarrollo social de los 
Socios, Asociados de Negocio y comunidad en general enfocándonos en un 
servicio oportuno, eficaz y seguro en la cadena logística. 
 
 
   












 Liderar el transporte terrestre de carga pesada en el Triangulo Del Café. 
 Generar sentido de pertenencia en nuestro recurso humano para garantizar 
la calidad, el crecimiento y la rentabilidad de nuestra organización. 
 Abanderar la confiabilidad y transparencia en la administración de nuestros 
recursos financieros, materiales y tecnológicos, logrando así nuestra 
permanencia en el mercado con alta competitividad. 
 Mantener activa la cultura de mejora continua mediante la evaluación 




 Seguridad  Confianza 
 
 Amabilidad  Agilidad 
 
 Eficacia  Transparencia 
 
 Responsabilidad  Trabajo en Equipo 
 




   













   














Son puntos medulares, en ellos esta el soporte de la toma de decisiones que 
afectaran o beneficiaran a toda la organización. No se trata de procesos sencillos 
porque ocurren bajo una serie de condiciones entre las que destacan poca 
información, riesgos, incertidumbre, conflicto o peor aún, bajo la certidumbre de 
las reacciones que provocarán las decisiones tomadas. Cada día y en cualquier 
circunstancia se toman decisiones pero no siempre se tiene claro cual es el 
proceso por el cual se toman las mejores decisiones, aún bajo la presión del 
tiempo. 
 
Los procesos gerenciales en Transportes Granada Ltda., son: 
 Gerencia General 
 Dirección Comercial 









   












PROCESO GERENCIA GENERAL 
 
OBJETIVOS: 
 Dirigir las actividades que ayudan a la organización para alcanzar sus 
metas. 
 Reducir al mínimo los recursos usados para alcanzar los objetivos de la 
organización (hacer las cosas bien). 
 Determinar los objetivos apropiados (hacer lo que se debe hacer). 
 
ALCANCE: 
 Toda la organización. 






 Toda la organización. 





   













 Objetivos estratégicos 
 
 Directrices Junta de Socios 
 
 Resultados de auditorias 
 
 Retroalimentación del cliente 
 
 Desempeño de los procesos y conformidad del servicio 
 
 Estado y seguimiento de acciones correctivas y preventivas 
 
 Recomendaciones para la mejora continua 
 
 Resultados de la gestión por parte de la gerencia 
 
 Resultados de las revisiones por parte de la gerencia 
 
 Informes satisfactorios de rentabilidad a la Junta de Socios 
 
 Informes de satisfacción del cliente 
 
 
   


















 Planificar las revisiones del 
SGCS 
 Planificar los cambios en el 
SGCS 
 Definir las directrices y 
estrategias para el actuar diario 




 Analizar la información 
recopilada del SGCS para 
verificar su eficacia 
 Determinar acciones necesarias 
para el mantenimiento y 
mejoramiento del SGCS 
 Asignar los recursos necesarios 
para el mantenimiento del SGCS 
 Registrar los resultados de las 






 Formulación de planes de 




 Realizar seguimiento a las 
acciones planteadas 
 
   













 Disposiciones Gerencia General 
 Asignación de recursos a los diferentes procesos 
 Informe de revisión (Auditoria) por parte de la gerencia 
 Procedimiento de acciones correctivas y preventivas 
 
CLIENTES: 
Todos los procesos. 
 
RECURSOS: 





SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL PROCESO Y EL SERVICIO 
 Reuniones de Junta de Socios y Gerencia General 
 Reuniones con Gestión BASC 
 Reuniones con los responsables de procesos 
 Seguimiento ejecución de planes de acción 
 
MEDICION DEL PROCESO Y SERVICIO 
Eficacia en el cumplimiento de los objetivos del SGCS y los de la organización. 
 
   












DOCUMENTOS Y REGISTROS 
 Manual de Seguridad  
 Formato de acciones correctivas y preventivas 
 Informe Auditorias Interna y Externa 



















   












PROCESO DIRECCION COMERCIAL 
 
OBJETIVO: 
Desarrollar estrategias que conlleven a incrementar los niveles de la  gestión 
comercial de la organización, enfocado hacia el mejoramiento continuo de la 










 Toda la organización. 
 Asociados de Negocio. 
 
ENTRADAS: 
 Indicadores de gestión 
 Solicitudes del servicio 
 Requerimientos internos y externos 
 
 
   

















 Definir  plan estratégico de 
adhesión de Nuevos Asociados 
de negocios  para el actuar diario 
de la empresa 
 Definir plan estratégico para la 
conservación de los Asociados 




 Analizar la gestión realizada día 
a día, semana a semana para 
verificar la eficacia de los planes 
propuestos 
 Determinar acciones necesarias 
para la atención, respuesta y 
solución de peticiones, quejas y 
reclamos 
 Registrar los resultados de las 





 Formular  planes de acción 
necesarios para garantizar el 





 Realizar seguimiento a acciones 
realizadas en la adhesión, 
conservación y recuperación de 
Asociados de Negocios  
 
   













 Encuestas aplicadas a los Asociados de Negocios 
 Informes de gestión 
 Facturación 
 Plan de mercadeo y ventas 
 Plan de conservación y recuperación de Asociados de Negocio 
 
CLIENTES: 
Todos los procesos. 
 
RECURSOS: 





SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL PROCESO Y EL SERVICIO 
 Reuniones de Gerencia General y Dirección Comercial 
 Reuniones con los responsables de procesos 
 Seguimiento ejecución de planes de acción 
 
MEDICION DEL PROCESO Y SERVICIO 
Eficacia en el cumplimiento de los objetivos de la Dirección Comercial. 
 
   













DOCUMENTOS Y REGISTROS 
 Manual de Seguridad  
 Formato de acciones correctivas y preventivas 


























   












PROCESO GESTION BASC Y DIRECCION RRHH 
 
OBJETIVOS: 
 Coordinar actividades que ayuden a la organización a mantener actualizado 
el SGCS.  
 Proveer a la organización de todos los recursos humanos, que cumplan con 
los parámetros y especificaciones necesarias para satisfacer las 
necesidades y expectativas de los Asociados de Negocio. 
 
ALCANCE: 
Toda la organización. 
 
RESPONSABLES: 
Gestión BASC y Dirección RRHH. 
 
PROVEEDORES: 






   

















 Manual de funciones. 
 
 Necesidad de nuevo personal o rotación de los mismos. 
 
 Requisitos generales para la vinculación del personal. 
 
 Hoja de vida de Funcionarios y aspirantes de los cargos. 
 
 Cronograma de Evaluación de desempeño. 
 
 Bienestar, Salud ocupacional. 
 
 Formación y capacitación 
 
 Retiro del servicio. 
 
 Planes, programas y proyectos que genere la organización. 
 
 Conceptos jurídicos.  
   

















 Elaborar el cronograma de 
actividades de formación y 
capacitación de recursos 
humanos 
 Elaborar el presupuesto de 





 Recepcionar y tramitar las 
solicitudes de personal 
 Realizar trámites para la 
contratación del personal 
 Realizar la presentación e 
inducción del nuevo personal 
 Gestionar actividades 
encaminadas a la prevención. 
 Elaborar la nómina, liquidación 





 Formular planes de mejora. 
Plantear acciones de mejora, acciones 





 Realizar las evaluaciones de 
desempeño al personal. 
 Realizar la evaluación de 
eficacia de las capacitaciones. 
 Seguimiento de los programas 
   













 Personal idóneo en la Entidad 
 Condiciones favorables de trabajo 
 Mejoramiento del desempeño  mediante formación específica y estratégica 
 Cronograma de salud ocupacional 
 Reglamento de higiene y seguridad  
 Volantes de pago de nomina 
 Resultados de las evaluaciones de desempeño  
 Observaciones de la retroalimentación 
 Planes de mejora 
 Acciones correctivas y preventivas 
 
CLIENTES: 
Todos los procesos. 
 
RECURSOS: 







   












SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL PROCESO Y EL SERVICIO 
 Desempeño del personal por parte de cada responsable de proceso 
 Evaluación trimestral del desempeño del personal 
 Desarrollo del programa de formación 
 Seguimiento ejecución de planes de acción 
 
 
MEDICION DEL PROCESO Y SERVICIO 
 Nivel de Inducción  
 Rendimiento laboral de los funcionarios 
 Eficiencia en las capacitaciones 
 Nivel de Reinducción 














   













DOCUMENTOS Y REGISTROS 
 Procedimiento de selección y contratación de personal 
 Formato solicitud de personal 
 Formato Hoja de Vida y soportes 
 Lista de chequeo inducción del personal 
 Formato evaluación del recurso humano  
 Manuales de funciones y responsabilidades 
 Régimen laboral colombiano 
 Reglamento interno de trabajo 
 Reglamento higiene y seguridad industrial 
 Formato control asistencia programa formación continua 
 Formato verificación de referencia 
 Pruebas psicotécnicas 
 Formato entrevista de personal  
 Formato solicitud capacitaciones 
 Contrato Individual de trabajo 
 Informe visita domiciliaria 
 Volantes de pago de nómina 
 Formato Afuera para control hojas de vida 




   













Se denominan procesos misionales aquellos que describen las actividades o 
funciones fundamentales de la organización, estos muestran el que hacer de la 
entidad y que encaminan el cumplimiento de la misión de la misma. 
 
















   












PROCESO DE DESPACHOS 
 
OBJETIVOS: 
 Controlar la asignación y despacho de vehículos de la Organización, 
aplicando los procedimientos establecidos, para garantizar el traslado 
efectivo y seguro de la carga. 
 Proveer servicio oportuno y ágil a la solicitud de los Asociados de Negocio 
 
ALCANCE: 
 Toda la organización. 






 Asociados de Negocio. 
 
ENTRADAS: 





   


















 Definir las directrices y 
estrategias acordes con el 





 Elabora reportes periódicos de 
las actividades realizadas 
 Despacha los vehículos que van 






 Realizar seguimiento a la 
solución de no conformidades 
del proceso 
 Informe detallado del número de 
viajes efectuados por cada 
vehículo y/o cualquier 
anormalidad observada en el 




 Condiciones del vehículo a 
despachar 
 Confirmar documentos en regla 
de los conductores verificando 
datos del chofer y datos del 
vehículo 
 
   













 Disponibilidad de vehículos de la organización en el origen de cargue 
 Agilidad y seguridad en la prestación del servicio 
 Resultados de las evaluaciones de desempeño  
 Observaciones de la retroalimentación de las acciones correctivas  
 Planes de mejora 
 
CLIENTES: 
Todos los procesos. 
 
RECURSOS: 





SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL PROCESO Y EL SERVICIO 
 Reuniones periódicas entre Gestión Despachos y Gerencia General 
 Reuniones con Gestión BASC 
 Reuniones con los responsables de procesos 
 Seguimiento ejecución de planes de acción 
 
 
   












MEDICION DEL PROCESO Y SERVICIO 
Eficacia en el cumplimiento del desarrollo del servicio manteniendo asi un nivel 
bajo de quejas y reclamos. 
 
DOCUMENTOS Y REGISTROS 
 Manual de Seguridad  
 Manifiesto de carga 
 Orden de cargue 














   












PROCESO DE LOGISTICA 
 
OBJETIVOS: 
 Garantizar el aseguramiento de la carga o mercancía confiada a transportar 
por nuestra organización 
 Reducir al mínimo los riesgos dando atención inmediata a incidentes 
eventos o infortunios de manera efectiva y eficiente con el fin de 
salvaguardar la vida, el patrimonio y el ambiente 
 
ALCANCE: 
 Toda la organización. 
 Asociados de Negocio. 
 
RESPONSABLES: 
Gestor de logística. 
 
PROVEEDORES: 
 Toda la organización. 





   













 Inventario constante de vehículos disponibles, en transito y estacionados 
 Resultados de auditorias 
 Retroalimentación del Asociado de Negocio 
 Desempeño de los procesos y conformidad del servicio 
 Seguimiento a las acciones correctivas y preventivas 
 Recomendaciones para la mejora continua 





















   



















 Determinar los recursos 
requeridos para el proceso 
 Proyectar el requerimiento de 
vehículos para su permanente 
disponibilidad 
 Planear seguras y eficientes 





 Activar y movilizar recursos 
 Notificar novedades 
 Integrar al proceso entidades 
prestadoras de seguridad en 
carretera 






 Valorar la información recibida 
(conductores, Asociados de 






 Aplicar acciones correctivas, 
preventivas y de mejora 
 Confrontar datos del chofer, de 
vehículo, hora de salida, datos 
de la carga, lugar de destino, etc. 
 
   













 Informes de siniestralidad 
 Procedimiento de acciones correctivas, preventivas y de mejora 
 Planes de acción  
 Personal capacitado 
 Soporte logístico, oportuno y adecuado a la atención de incidentes 
 Optimo funcionamiento de los equipos de comunicación 
 
CLIENTES: 
Todos los procesos. 
 
RECURSOS: 





SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL PROCESO Y EL SERVICIO 
 Reuniones de Gestión Logística y Gerencia General 
 Reuniones con Gestión BASC 




   












MEDICION DEL PROCESO Y SERVICIO 
Eficacia en el cumplimiento de los objetivos del SGCS y los de la organización. 
 
DOCUMENTOS Y REGISTROS 
 Manual de Seguridad  
 Formato de acciones correctivas y preventivas 
 Acta de cargue 















   












PROCESOS DE SOPORTE 
 
Son aquellos generalmente administrativos y como su nombre los indica soportan 
las actividades misionales de la organización. 
 
En Transportes Granada son: 
 Gestión Contable 

















   















Analizar la información contenida en los documentos contables generados del 
proceso de contabilidad en una determinada dependencia, verificando su 
exactitud, a fin de garantizar estados financieros confiables y oportunos. 
 
ALCANCE: 








 Toda la organización. 







   














 Información identificada en transacciones, operaciones, hechos financieros, 
económicos y sociales 
 
 Lista de proyectos planteados por todas las áreas para ser incluidos en el 
presupuesto del año siguiente 
 
 Proyección de ingresos  
 
 Movimientos financieros 
 
 Documentos de cobro (cumplimiento de labores contratadas, facturas, 
cuentas de cobro) 
 
 Cuentas (documentos soporte) 
 






   












ACTIVIDADES DEL PROCESO:  
CICLO P-H-V-A 
PLANEAR: 
 Organizar cuentas para el pago 
semanal 
 Traslado oportuno de fondos 
para cumplir compromisos 
 Análisis del comportamiento 
histórico de los ingresos 
 Realizar distribución (gastos de 
funcionamiento, deuda, 
inversión) 
 Cumplimiento con el calendario 
tributario 
 Determinar fechas de 
conciliación bancaria y demás 
cuentas del balance 
 Fechas de recepción de 
novedades 
 Fechas de inclusión de 
novedades y liquidación de 
nomina 
HACER: 
 Pago a proveedores 
 Pago de nomina 
 Registrar operaciones de las 
demás áreas 
 Movimientos de bancos 
 Elaborar asientos contables 
 Informes diarios de tesorería 
 Conciliación de cuentas del 
balance mensual 
 Revisión de descuentos por 
diferentes conceptos 
 Impresión nomina 
 Elaborar archivo plano para pago 
de aportes parafiscales a través 
de planilla única 
 Descargar pagos realizados 
 Resolver inquietudes 
 Otras labores afines al proceso 
 
  
   















 Acciones cuando se tenga 
disponibilidad de fondos 
 Acciones cuando se haya 
cumplido un compromiso 
 Realizar ajustes a las 
respectivas conciliaciones 
bancarias 





 Revisar que las cuentas 
recibidas antes de la fecha de 
corte sean canceladas la misma 
semana 
 Informes mensuales de 
ejecución de ingresos y egresos 
 Calcular y analizar los índices de 
gestión 
 Soportes por cada asiento 
 Confrontar extractos con libros 
auxiliares de la organización 
 Confrontar pagos efectuados a 
través de la firma digital con los 
informes bancarios 
 La autenticidad de 






   













 Recursos económicos 
 Información sobre necesidades para el cumplimiento de las actividades de 
la organización 
 Informe sobre el cumplimiento de metas 
 Necesidades de personal competente y de capacitación 
 Paz y salvo documentos soportes de los créditos 
 Comprobantes de Diario y Libros Auxiliares 
 Información verificada (en casos que amerite, ajustada y reclasificada) 
 Presentación y pago de Obligaciones tributarias 
 Estados de Informes Contables aprobados y firmados 
 Resultados del impacto financiero, económico y social 
 
CLIENTES: 
 Todos los procesos 
 Asociados de Negocio 
 Instituciones Publicas y Privadas 
 
RECURSOS: 





   












SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL PROCESO Y EL SERVICIO 
 Reuniones Gestión Contable y Gerencia General 
 Reuniones de Junta de Socios y Gerencia General 
 Reuniones con los responsables de procesos 
 Seguimiento ejecución de planes de acción 
 Registros diarios de la ejecución presupuestal 
 
MEDICION DEL PROCESO Y SERVICIO 
 Eficacia en el cumplimiento del presupuesto 
 Recaudo de cartera 
 Eficiencia, liquidez 
 Efectividad, satisfacción de empresa Transportes Granada Ltda., Asociados 
de Negocios e Instituciones Publicas y Privadas 
 
DOCUMENTOS Y REGISTROS 
 Manual de Seguridad  
 Formato de acciones correctivas y preventivas 
 Informe Auditorias Interna y Externa 
 Acta de reuniones con Junta de Socios y los demás procesos 
 Revisión de facturas 
 Formulación, ejecución y control presupuestal 
 
 
   












PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 
 
OBJETIVOS: 
Establecer las directrices que se deben aplicar para el manejo y control de los 










 Toda la organización. 









   














 Elaboración y aprobación de todos los procedimientos y formatos 
 
 Plan Estratégico 
 
 Revisión y seguimiento de planes de acción  
 
 Control de distribución de las comunicaciones 
 
 Plan de Auditorias 
 
 Seguimiento a desviaciones de servicio y acciones no conformes 
 
 Control documental 
 
 Tramite de documentos 
 







   


















 Elaborar herramientas para el 
manejo documental 
 Definir las directrices y 





 Recibir de las demás áreas las 
transferencias documentales 
 Determinar acciones necesarias 
para el mantenimiento y 
mejoramiento del SGCS 
 Organizar el archivo de acuerdo 
con la normatividad legal vigente 





 Velar por la conservación, 
custodia y almacenamiento 
 Aplicar acciones correctivas, 









   













 Planes de acción 
 Cumplimiento de objetivos e indicadores 
 Destrucción por caducidad 
 Procedimiento de acciones correctivas, preventivas y/o mejora 
 Archivo documental controlado 
 Tramite de documentos 
 Transferencias documentales 
 
CLIENTES: 
Todos los procesos. 
 
RECURSOS: 





SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL PROCESO Y EL SERVICIO 
 Transferencia correcta de documentos 




   












MEDICION DEL PROCESO Y SERVICIO 
Revisión a parámetros de control de documentos 
 
DOCUMENTOS Y REGISTROS 
 Tramite de documentos  
 Organización de documentos 
 Control de documentos 
 Control de registros 
 Consulta de documentos 
 Conservación de documentos 












   








RECOMENDACIONES VERSION 1 
 
RECOMENDACIONES PARA EL BUEN USO DEL MANUAL 
De mantenimiento: preservación general de la misma estructura orgánica, 
funciones, sistemas, procedimientos, personal y formas. 
De eliminación: supresión de sistemas, reemplazo de formas, registros e 
informes, eliminación total o parcial de procedimientos, bajas de personal, 
desaparición de áreas o unidades administrativas, etc. 
De adición: introducción de un nuevo sistema, incremento del número de 
operaciones en determinado procedimiento, aumento de personal o programas, 
etc. 
De combinación: intercalar el orden de aplicación de programas de trabajo, 
combinar el orden de las operaciones de un procedimiento, compaginar la 
utilización de formas de uso generalizado con nuevas formas, etc. 
De fusión: agrupación de áreas, unidades administrativas o personas bajo un 
mismo mando, unificación de formas, registros e informes, etc. 
De modificación: cambios en los procedimientos o las operaciones, reubicación 
física de personal, equipo o instalaciones, redistribución de cargas de trabajo, 
modificación de formas, registros, informes y programas, etc. 
De simplificación: reducción de pasos de un procedimiento, introducción de 
mejoras en los métodos de trabajo, simplificación de formas, reportes, registros, 
programas, etc. 
De intercambio: redireccionamiento de funciones, procedimientos, recursos, 
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El presente documento busca: 
 
 La viabilidad y agilidad en los procesos ejecutados en la empresa 
Transportes Granada Ltda., así como cumplir  hacer cumplir las normas y 
reglamentos establecidos por las diferentes entidades. 
 
 Conservar el orden en la empresa de conformidad con el SGCS. 
 
 Dirigir la acción administrativa para asegurar el cumplimiento de las 
funciones y la prestación de los servicios a su respectivo cargo. 
 
 Suprimir o fusionar procesos, de conformidad con el Manual de Seguridad.  
 
 Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, señalarles 
funciones especiales. 
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